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CL1
Uvodné ustanovenia

Socialny dom ANTIC, n. o., Bardejov, Pod papiernou 71, Bardejov (d’alej len ,,organizacia“
alebo ,,zariadenie®) ako poskytovatel’ socidlnych sluzieb aktivne komunikuje so zdujemcom o
socidlnu sluzbu, prijimatelom socidlnej sluzby (dalej len ,,PSS*) ajeho rodinou, pri¢om



vyuziva formy verbalnej, neverbalnej komunikécie a taktiez vyuziva alternativne spdsoby a
metody komunikdcie.

Komunikécia v zariadeni prebieha na principoch partnerstva a rovnakého zaobchéadzania.
Organizacie informuje zaujemcu socidlnej sluzby alebo prijimatel’a socidlnej sluzby a jeho
rodinu o aktudlnej situdcii a podmienkach poskytovania socialnej sluzby. Zariadenie zapaja
PSS do sposobu spracivania, dopliiania, finalizovania a overovania poskytovanych informacii
a socialnej sluzbe, o aktivitdich a diani v zariadeni (na webovej stranke www.sdantic.sk, na
informacnej nastenke).

Cl.2
Sposoby a forma komunikacie pri poskytovani informacii

Organizacia zabezpecCuje, aby zamestnanci priameho kontaktu ovladali sposoby a metody
komunikacie zohl'adiiujiice individudlne potreby PSS. Veduca socidlneho tseku a socidlny
pracovnik ( dalej len ,socidlny pracovnici) maji teoretické vedomosti a praktické
skusenosti, ktoré ziskali pocas vysokoskolského $tudia, absolvovanim odbornej spdsobilosti
pre vykon prace socidlneho pracovnika, superviziou, Gcastou na Skoleniach, semindroch a
celozivotnym vzdeldvanim.

Organizacia poskytuje zékladné socialne poradenstvo - informécie pre zaujemcov o
poskytnutie socialnych sluzieb v zariadeni, ich rodinnym prislusnikom, komunitam tak, aby
informacie boli podavané¢ vhodnym spdsobom, vo vhodnom ¢ase tj. v pracovné dni od 07:30
hod. do 16:00 hod. a na vhodnom mieste v kancelarii vedicej socialneho tseku. Komunikacia
prebiecha na principoch partnerstva arovnakého zaobchddzania. Socialni pracovnici
zabezpecia, aby poskytovanie informacii prebiehalo neruSenym sposobom a taktiez mozu
poskytovat’ informacie aj v atypickych podmienkach (sociadlne Setrenie v rodine Zziadatela
pred nastupom do zariadenia a pod.). Socialni pracovnici poskytuju socialne poradenstvo
nielen zaujemcom o poskytnutie socialnych sluzieb v zariadeni a ich rodinnym prislusnikom,
komunitdm, ale 1 vSeobecné informdcie a poradenstvo pre I'udi, ktori potrebuji socidlnu
pomoc. O poskytovani informacii vedu socidlni pracovnici zoSit ,,Evidencia socialneho
poradenstva“ (Priloha ¢. 1). Vsetky ziskané, spracované a odoslané informacie sa zapisuji do
Evidencie o socialnom poradenstve.

Socialni pracovnici zdujemcovi o socialnu sluzbu, prijimatelovi socialnej sluzby, jeho rodine
ainym osobam poskytuji komplexné, dostupné, zrozumitelné a pravdivé informécie im
dostupnym a zrozumitelnym spoésobom komunikacie, podl'a ich individudlnych potrieb a
schopnosti. Ostatni zamestnanci nesmu podavat’ informacie.

O najnovsich trendoch a pristupoch pri poskytovani socidlnej sluzby (metddy a techniky
socidlnej prace - pracovné postupy), druhoch socidlnych sluzieb, formach a sposoboch
poskytovania socidlnych sluzieb su zdujemcovi o socidlne sluzby, prijimatelovi socialnej
sluzby, jeho rodine ainym osobam poskytované informacie prostrednictvom hovorovej
a pisomnej komunikacie, ktort zabezpec€uju socidlni pracovnici a vedica zdravotného tseku,
ako aj aktuadlnymi informaciami o aktuélnej situacii a podmienkach poskytovania socialnych
sluzieb zverejnenymi na webovej stranke zariadenia www.sdantic.sk ana informacnej
nastenke v priestoroch recepcie.

Zariadenie oboznamuje prijimatel'ov socialnej sluzby s postupmi a pravidlami pri poskytovani
socialnej sluzby, s vnutornymi podmienkami, ako aj s novymi vnitornymi smernicami, resp. s
ich Gpravami v im zrozumitelnej forme na komunitnych sedeniach, schddzach PSS, na



Stvrtrocnych schddzach Rady obyvatel'ov, na réznych stretnutiach. Zamestnancov pravidelne
na pracovnych poradéch.

Socialni pracovnici aktivne komunikuji so ziujemcom o socidlnu sluzbu a prijimatelom
socialnej sluzby priCom vyuzivaji formy verbalnej, neverbalnej komunikacie:
e verbalna / slovna komunikécia
- hovorova komunikécia (komunikécia ustnym podanim pri osobnom kontakte,
telefonickd komunikacia)
- pisomna komunikdcia (listova komunikécia, e- mailovd komunikacia) o ¢innostiach,
sluzbach, uhradach za poskytované sluzby a aktivitach vykonavanych v zariadeni.

Ako druhy verbalnej komunikécie sa najCastejSie vyuzivaji: interview pri individualnej
socidlnej praci a skupinové interview, priCcom socidlny pracovnik vyuziva aj iné metddy
socialnej prace.
¢ neverbalna /mimoslovnd komunikécia
- pri dorozumievani nahradza slové gestikulacia, mimika, re¢ tela, zoviajSok.

Neverbalna komunikacia podporuje verbalnu a je dolezitd najmd pri prejavovani emdcii,
ovplyvilovani postojov a vytvarani dojmov.

Cielom komunikacie je:
e informovat’, poctuvat, diskutovat’,
e odovzdat a prijat’ informacie tak, aby ju adresat pochopil.

CL3
Postup a podmienky poskytovania informacii a poradenstva

Poskytovanie informaicii zdujemcom o socidlnu sluzbu, prijimatelom socidlnej sluzby
a ich rodinnym prislu$nikom prebieha v pracovnych dnoch v ¢ase od 7.30 h. do 16.00 h.
v kancelarii veducej socialneho useku.

1. Ziadosti (osobné, pisomné alebo dorudené elektronickou postou na adresu
sdantic(@sdantic.sk ) o poskytnutie informécie v prvom styku so ZiadateI'mi prebera kontaktna
osoba — socialni pracovnici. Ziadosti st vybavované na principe partnerstva a rovnakého
zaobchddzania v zrozumitel'nej forme, podl'a individualnych potrieb a schopnosti.

A) Osobnu ziadost’, ktora nema pisomnu formu, zaregistruje kompetentny pracovnik— socialni
pracovnici po pisomnom zosumarizovani udajov so ziadatelom do Evidencie o socidlnom
poradenstve (Priloha ¢.1 — Evidencia o socialnom poradenstve) a vybavi.

B) Ziadosti o poskytnutie informécie zdujemcovi o zabezpeenie poskytovania socialnej
sluzby, prijimatel’'ovi socialnej sluzby a ich rodinnych prisluSnikov dorucené elektronickou
postou na adresu sdantic(@sdantic.sk budt elektronicky preposlané k vybaveniu veduce;j
socialneho useku alebo socidlnemu pracovnikovi. Tieto Ziadosti musia byt vybavené
maximalne do 10 dni od ich dorucenia.

C) Ziadosti o poskytnutie informacie zdujemcovi o zabezpecCenie poskytovania socidlnej
sluzby, prijimatel'ovi socialnej sluzby a ich rodinnych prislusnikov — telefonické prebera
veduca socidlneho tseku alebo socidlny pracovnik.

D) Informécie o zdravotnom stave prijimatel'ov socidlnych sluzieb v zariadeni poskytuje len
osetrujuci lekar MUDr. Tatiana Pinkova na telefonnom cisle 054/ 4788642 a to len osobam,



ktoré urci prijimatel’ socidlnej sluzby.

E) Informacie o poskytovanej socidlnej sluzbe prijimatelovi socialnej sluzby v zariadeni sa
poskytuji len osobam, ktoré ur¢i prijimatel’ socialnej sluzby. Informacie poskytuji veduca
socidlneho useku, socialny pracovnik aveduca zdravotného tseku pri osobnej navsteve
zariadenia.

2. Centralna evidencia ziadosti o poskytnutie informacii sa vedie prostrednictvom Evidencie
o socialnom poradenstve v kanceldrii veducej socidlneho useku. Informaciu poskytovanu
ziadatel'ovi podpisuje generalny riaditel’ alebo nim poverena osoba.

3. Ak osobnu ziadost nemozno na mieste vybavit, kontaktna osoba Ziadost' bezodkladne
odstipi vecne prisluSnému useku organizacie na poskytnutie informadcii k ziadosti. Pokial
ziadatel’ o informaciu pisomnu ziadost’ adresoval priamo na vecne prislusny usek organizacie,
tento ma povinnost’ bez meskania zaevidovat’ Ziadost’ do Evidencie o socialnom poradenstve
v kancelérii veducej socidlneho tuseku a bezodkladne poskytnit' podklady pre vybavenie
ziadosti kontaktnej osobe. Ak v zavislosti od Ziadosti bude potrebnad spolupraca viacerych
usekov organizdcie vecne prislusné useky poslu bezodkladne informaciu za svoj usek
kontaktnej osobe atd poskytne ziadatel'ovi sthrnni informaciu. Ak organizécia nema
pozadované informacie k dispozicii aak ma vedomost’ otom, kde mozno pozadovanu
informaciu ziskat, postipi zZiadost’ do 5 dni povinnej osobe, ktora ma pozadované informacie
k dispozicii, inak Ziadost’ odmietne. Postlipenie ziadosti kontaktnd osoba bezodkladne oznami
ziadatelovi.

Ziadosti o spristupnenie informacii podla ziakona &. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam v platnom zneni su rieSené IS €. 16 slobodny pristup k informaciam.

Ziadosti o poskytovanie informacii zdujemcom o zabezpecenie poskytovania socilnej
sluzby, prijimatelovi sociilnej sluzby a ich rodinnych prislu$nikov v pracovnych diioch
v Case po 16.00 h. a poc¢as dni pracovného vol’na a pracovného pokoja.

Informécie zaujemcom o zabezpecenie poskytovania socidlnej sluzby (osobné i
telefonické) buda poskytnuté u recepcnej, ktord im odporuci, aby zariadenie navstivili v
pracovnych diioch, alebo aby o informacie v pracovnych diloch poziadali telefonicky.
Stcasne budu informovani, Ze postup poskytovania informdcii, podmienky prijatia do
zariadenia a poradovnik zaujemcov su zverejnen¢ na webovom sidle organizacie
www.sdantic.sk.

ClL4
Odkazy a poznamky

Suvisiace normy a predpisy

e Zakon 448/2008 Z. z. o socidlnych sluzbach a o zmene a doplneni zédkona 455/1991/ Zb.
o zivnostenskom podnikani (zZivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov
e STN EN ISO 9001 — Systémy manazérstva kvality



Interné dokumenty

e  Prirucka kvality

¢ Domaci poriadok
CL5
Prilohy

Priloha ¢. 1 — Evidencia socialneho poradenstva

Rozdelovnik:



